ZARZADZENIE NR 4/2025
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W TROJANOWIE

z dnia 12 sierpnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 11940), w zwigzku z art. 11 ust. I ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego.

§ 2. Ogloszenie o konkursie stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Trojanow
oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trojanowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2025
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Trojanowie z dnia 12 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.

z 2024, poz. 1135)

II.

IIL.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Trojanowie oglasza konkurs

na stanowisko Referenta ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywani pracy):

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.

Okreslenie Stanowiska pracy:

Referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Wymagania na stanowisku

1. Wymagania niezbedne:

)
2)

3)
4)

3)
6)

obywatelstwo polskie,

posiadanie wyksztalcenia $redniego i co najmniej rocznego stazu pracy
na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

Preferowane wyksztalcenie wyzsze,
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wykonywanych dziatan:

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U.
22024 r. poz. 323 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do wymienione;j
ustawy,

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 438 z pdzn. zm. ) oraz aktow

wykonawczych do wymienionej ustawy,



e ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1829) oraz aktow wykonawczych
do wymienionej ustawy,

e ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. 22024
poz. 1512),

e ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow (t.j. Dz. U z 2024 r. poz. 246) oraz aktow wykonawczych
do wymienionej ustawy,

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
2019 r. poz 1781),

e ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych
(t.j. Dz.U. 2024 poz. 1045 z p6zn. zm.)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024
poz. 1465 z p6ézn. zm.)

3) Gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
4) Samodzielnos¢, terminowosé, komunikatywnosé,

5) Umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy,

6) Biegla znajomos¢ obstugi komputera, programéw MS Office,

7) Umiejgtnos¢ interpretowania przepiséw prawa, zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.
2. Obstuga programow informatycznych (wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcéw oraz rejestracja
przyznanych Swiadczen), w zakresie realizowanych zadan.
3. Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczen rodzinnych i z funduszu
alimentacyjnego oraz dotyczacych dhuznikéw alimentacyjnych, w oparciu 0 obowiazujgce przepisy.
4. Prawidtowe naliczenie wysokosci przystugujacych $wiadczen przyznanych na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
5. Opracowywanie planu i list wyptlat do realizacji $wiadczen.
6. Wydawanie zaswiadczen w sprawie swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych na zadanie klienta,
zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego i ustawa o ochronie danych osobowych.

7. Biezaca analiza wydatkéw, kontrola ich zaangazowania.



8. Przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji Swiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

9. Opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

10. Przygotowywanie dokumentacji w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych.

11. Podejmowanie dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych, okreslonych w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

12. Scista wspélpraca z organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec diuznikéw
alimentacyjnych.

13. Przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznosci z tytulu wyplaconych $wiadczen
alimentacyjnych.

14. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o jednorazowe swiadczenie na podstawie przepisdéw
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem” oraz opracowanie decyzji w tym zakresie.

15. Realizacja zapisow ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow.

16. Ustalanie uprawnien do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniem spotecznym.

17. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie Karty Duzej Rodziny wraz z ich realizacja.

18. Prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen.

19. Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

20. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

21. Dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych, wykonywanie innych
zadan przewidzianych przepisami prawa.

22. Wydawanie zaswiadczen o dochodach z zakresu programu ,,Czyste powietrze”.

23. Praca w systemie informatycznym do obstugi w/w swiadczen oraz Systemoéw Dziedzinowych
EMPATIA.

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Trojanowie.

Y Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w wymiarze 1/1 etatu,

2. Praca o charakterze administracyjnym, wymagajaca bezposredniego kontaktu
z interesantem,

3. Praca stacjonarna w réwnowaznym systemie czasu pracy w godzinach:
- poniedziatek - od 8  do 17
- wtorek — czwartek —od 8 “ do 16
- piatek —od 8 © do 15 %

4. Praca w pozycji siedzacej przy obstludze monitora ekranowego co najmniej przez

potowe dobowego wymiaru czasu pracy,



VL

VIL

5. Bezposrednia podleglos¢ stuzbowa — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trojanowie.

6. Planowany termin rozpoczgcia pracy 01.09.2025 r.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym zostanie

ona zatrudniona na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy i w czasie trwania zawartej

umowy pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy

si¢ egzaminem.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

1.

2
3.
4

10.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Trojanowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie — potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

Kopie dokumentow, potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.) —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (kopie Swiadectw pracy) —
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestgpstwa
skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestr Karnego.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku,



VIII.

IX.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

12. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych -
nie wymaganych przepisami prawa - zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/ z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
wykonujacego swoje zadania przy pomocy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Trojanowie w celu realizacji procesu naboru. ( tres¢ o$wiadczenia w zalaczeniu).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk

polski, na koszt wlasny kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 22 sierpnia 2025 r.
do godz. 15%, w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trojanowie, Trojanow
57A, 08-455 Trojanow (pok. Nr 18) lub przestaé pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Trojanowie, Trojanow 57A, 08-455 Trojanow (liczy sig¢ data wplywu
dokumentéw do Osrodka).

»~Zarowno aplikacje ztozone bezposrednio jak i przestane poczta winny by¢ zlozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”.

Zgloszenia kandydatow, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie bgda
brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.

Przebieg postepowania konkursowego.

1. Komisja powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Trojanowie dziata dwuetapowo:

1) I etap —ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, dopuszezonych
do drugiego etapu postepowania,
2) 1I etap — merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
z zakresu zagadnien okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze.
2. Kandydaci ktérzy spetnia wymogi formalne i zostang zakwalifikowani do II etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie, miejscu

i godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j.



3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Trojanow oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej, Trojanow S57A, 08-455
Trojanéw.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bgda przechowywane na stanowisku
ds. kadrowych przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

5. Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentdw, odebra¢ swoje oferty sktadajac
stosowne o$wiadczenie.

6. Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega sie mozliwo$¢ jego uniewaznienia.




Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE.
z 2016 1., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Trojanowie, reprezentujgcy Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Trojanowie, z siedziba: Trojanow 57a, 08-455 Trojanow tel.: (25) 682 76 31.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Tomasza Powale,
wszelkie pytania zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres
e-mail: tomaszpowala@wp.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacyi,
w szczegolnoscl w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych jest realizacja obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz niezbednos¢ przetwarzania w celu wypelnienia
obowiazkow 1 wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej, (art. 9 ust.
21it. b RODO ) w zwigzku z :

1) art. 22' kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

2) art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych.

3) art. 2 b Ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w przypadku podania danych dot. niepelnosprawnosci

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imig¢ (1miona) 1 nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie o§wiadczerl,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

6. Optécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.



10.

11.

12:

13.

W przypadku wyboru Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji Pani/Pana dane w zakresie
imi¢ nazwisko miejscowos¢ zamieszkania stanowisko stuzbowe zostang opublikowane na
stronie BIP Administratora.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych 1 beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostana one mechanicznie
zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Do pobrania: - kwestionariusz osobowy

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dodatkowych

danych osobowych



